Manuel ® PratoFlex

Fonctionnalités générales

¢d prato

Making HR Processes Flow



ORetouré I'index &

Index
Index 1
Avant-propos 2
Connexion 2
Saisie erronée 3
Saisie correcte 4
Navigateur trop ancien 4
Ecran principal 5
Menu Démarrer 6
Modules 7
Chercher 11
Réglages 11
Déconnexion 13
Barre des taches 14
Recherche rapide 15
Messages 15
Message d’erreur 16
Informations techniques 17
Raccourcis 17
Raccourcis clavier - général 18
Raccourcis clavier - modules 18
Raccourcis clavier — recherche rapide 19
Raccourcis clavier — les écrans récapitulatifs 19
Fonctionnalités des écrans récapitulatifs 21
Champs de filtre 22
Métacaractéres 23
Colonnes 24
Ajouter et/ou supprimer 24
Déplacer 25
Verrouiller (CETTE FONCTIONALITE N’EST TEMPORAIREMENT PAS DISPONIBLE) 25
Trier 26
Fonctionnalités du bouton droit de la souris 27
Pagination 27
Possibilités d’exportation 27
Etat GUI 28
Traductions 28
Modeéles HTML 29
Roles, droits et utilisateurs 31
Définitions 31
Gestion des réles 31
Gestion des droits 33
Gestion des logins 34
Paramétres 36
Validations 37

Fonctionnalités générales 01/08/2017 -1



0 Retour a I'index &

1 Avant-propos

Prato se réserve le droit de modifier cette publication a tout moment. Les éventuelles
modifications ne doivent pas étre considérées comme des obligations dans le chef de
Prato.

Prato ne peut pas étre tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette
publication.

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent
uniquement étre utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences
jointes.

Aucun extrait de cette publication ne peut étre reproduit et/ou rendu public par
impression, photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans |'‘autorisation écrite
préalable de Prato.

2 Connexion

Si vous surfez sur la page web de PratoFlex, vous serez d’abord invité a vous connecter. Vous
devrez saisir, sur cette page, un nom d’utilisateur et un mot de passe.

&

- | Nom dle |'utilisateur
———— [ Mot de passe

Riesel mot de psse

@ Utiliser connection préférée

roereaty G0 Prato
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2.1  Saisie erronée

En cas de saisie erronée du nom d’utilisateur et/ou du mot de passe, vous ne pourrez pas aller
plus loin que cet écran de connexion. Le message suivant s’affichera :

¢

mauvais

Mot de passe

¥ Utiliser connection préférée

Echec de la connexion.

Un astérisque indiquera le champ concerné par 'erreur.

2.2 Saisie correcte

Si le nom d’utilisateur et le mot de passe saisis sont corrects, I'application sera chargée. Une
fenétre d’attente s’affiche pendant le chargement pour vous indiquer clairement que
I’application est (encore) en cours de chargement.

&

PratoFlex

Version buildnr: 1.29.3-build85 - buildtime: 10-04-2017
Travail sur le chargement du programme.

»”

© 2015 Prato

Une fois I'application chargée, le bureau s’affiche (cf. ci-apres).
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2.3 Navigateur trop ancien

Si vous utilisez une version trop ancienne de votre navigateur, un message d’avertissement
s’affiche. Les anciens navigateurs ne prennent, en effet, pas correctement en charge les
feuilles de style en cascade (CSS) et dégradent les performances de PratoFlex.

Pour PratoFlex, vous devez utiliser Internet Explorer 9 ou une version plus récente. Si cette
liste ne comprend pas de version compatible, vous devrez installer une version plus récente du
navigateur avant de pouvoir utiliser I'application.

3 Ecran principal

L’écran principal est le centre névralgique de I'application. C'est la que s’affichent tous les
écrans et c’est de la que vous pouvez effectuer des actions : ouvrir/fermer des écrans, afficher
des messages... Cette écran se compose de 9 grandes parties :

Ecran principal

1
1. Menu Démarrer
Barre des tdches
Recherche rapide
— (CTRL +F)
Messages
Info de travail
Message d’erreur
Bouton « Accueil »
Info techniques
Icdnes

WM

KPR O o

=
1]
=
[}

Tous les écrans s’affichent sur I'écran principal. Il est impossible de les faire glisser en dehors
du bureau. Ces écrans peuvent étre réduits, agrandis, redimensionnés et fermés.
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Les boutons suivants, affichés dans le coin supérieur droit de chaque fenétre, permettent de
réduire, d’agrandir et de fermer un écran :

= |3

H

Voici un exemple d’écran agrandi :

i Personen
Achtermaam

Abbeysteadsss
Abbotsbary
Abbotsbury1245
abd
Aberasron
Aberazron
Aberdyfi
Aberdord
Aberford
Abergaveny
Bbergele
Abertllery
Abertilery
Aberystonyth
ko
Abingdon
Abington
Aboyne
Accringlon
2de

Gegevens - Adies -

Voomasm

anéress
ancreas
andress
variske.
anéress
ancresked
andress
Ean

ot

Luc

David

Hans

Hans

Nick
Sondrine
Ohvier
Hansan
Tian

330

Jan

(2020 XA - -0 A - -

Keppel 1D

Telefoon

089/518670
089/518570
089/518670
ose/518670
089/518670
089/518670
085/518670
csefa18670
089/518670
/518670
085/518670
cse/s18670
089/518670
o8e/518570
085/515670
080/518670
089/515670
o86/518570
085/510670
C80/518670

2669625464
2477670
477518670
o

2477518670
477 BEI0
o

2477518670

24

518670
2477518670

47781860

24509

2477518670
32477518670

32477518670
2406700579
32477518670

477518670

- Eemal

test@2be
testLbe

infopratobe

ancreas.aberacsondprats

melvin.croonenborghs@pr.

tom severens@prato.be

debby

Straat

Hiantstraat
Hantstraat
Hiantstroot
Hantstrsatie
Hiantstraat
Hantstraats
Kerkstraot
Hantstrast
Hantstract
Hantstraat
Hiantstrast
Hantatraat
Hiantstrast
Hantstraat
Hiantstract
Hiantatraat
Hiantstrast
Hantstraat
Hiantstroct

Hiantstraat

stad

Hassalt
Genk

Genk
Dispenbsek
Genk

Genk
Lummen
Genk

Genk
Hasselt
Genk

Bitzen
Bitzen
Dizpenbeak
Zutendaal
Dispeniaak
Bilzen
Hassalt
Haselt

Hassalt

Land

BELGIE
BELGIE

BELGIE

BELGIE

BELGIE

HEDERLAND

NEDERLAND

BELGIE

BELGIE

APERIK. SAMOAEILANDEN
oeLGIE

sELGIE

BELGIE

BELGIE

oeLGI

BELGIE
BELGIE
BELGIE

Burgelike stast

gehuwd
Ongehuwd
cehuvnd
Ongehund
sehuwd
Ongehuwd
Ongehund

Ongehuvd
gehuws
Ongehuwd
Ongahund
cehuwd
Samenwonend
gehuend
gehuwd
oehuwd
gehuws
Ongehund
Ongehuwd

sz

80022705355
0
a1121117222

Indienstszeling

290472011
1jufzo01

18/09/2000
200012011
o5/11/2007
oyuA01L
240812007
24j092010
15/12/2008

03j04y2003

o3j03/2002
13j06/2002
18/03/2000
o4jusganes

Ces composants sont décrits en détail ci-apreés.

3.1

Menu Démarrer

Accédez au menu Démarrer en cliquant sur l'icbne située dans le coin supérieur gauche.

Le menu suivant s’affiche :
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Bienvenue
Dimitri
&% Modules

- Chercher

..+ Réglages
?‘ Gestion

Dev window

% Déconnecter

- Actonomy Matching

© Aide

Articles récents
@ Client
- Demande

4 ; Personne

F1

® Modules

® Chercher

e Réglages

® Gestion

e Déconnecter
e Aide

e Articles récents

Attention!

Le menu Démarrer est composé en fonction des droits de 'utilisateur connecté. Il sera donc
différent d’un utilisateur a I'autre.
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3.1.1 Modules

—
L]
m—
@ Ace e
! | :, Personnes F2
o o @ Clients F3
Bienvenue [=] Planification des visites
Dimitri
B2 Gestion des pools
% Modules bl
;:i Holdings
- Chercher F1
. Fiches postes de travail F7
- Actonomy Matching
#=. Demandes F8
.+ Réglages 2 |
W) Suivis F9
#, Gestion b
E] Liste des taches
Dev window
/ Contrats F4
% Déconnecter
VA ke

Le menu « Modules » comprend plusieurs éléments (Personnes, Clients, gestion des pools,
Holdings, Fiches postes de travail, Demandes, Suivis, Liste des taches, Contrats et Saisie de
prestation), qui sont présentés dans les manuels des modules en question.

Vous pouvez ouvrir la « Plateforme de documents » via « Documents ».

D Liste des taches
/ Contrats

™ Saisie de prestation

L—_“ Facturation

| Documents b g Ajouter document
== [mpression central 3 La plate-forme des documents
B Listes p 2 Génération batch de documents

Vous pouvez y consulter le récapitulatif de tous les documents que vous avez liés a des
travailleurs, des clients ou des demandes. Vous pouvez y effectuer des recherches
approfondies sur la base du type de document, de la période a laquelle il a été lié ou du
travailleur auquel il a été lié. La structure de cette liste est présentée dans les modules
correspondants.
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2 Documents

Sélectionner types de
document:

Période:
Nouveau document: B

Personne:

@ Ajouter @ Supprimer

‘\ .
Recherche avancée

Fiche Poste de t...

;4 Nom Niveau
X
O® 3 | e
10 & = CV.jpa
= Heftruckb...
O LS w
4 = Werkpost...
© .L iEJPaspoort..‘. Certificat
| | -
> % = UzkContr... | Personne
-u- Algemene... Pegsofine
@ L™ antcont.. | Personne
-
~ Statemen.. Personne
O S o = Personne
| Page |1 suw2s| b M| @

D'abord choisir un ou plusieurs types...

Choaisir une période...

Sélectionner une personne...

Description

Student@Work attest
CV dd 01/01/2015
Heftruckbrevet Hefco

WPF Carrossier Car Parts

UzkContract_2015_30_2_2.pdf
AlgemeneVoorwaarden_Klcontract_NL.pdf

KlantContract_2015_30_1_2.pdf

Type de docu...

PDF

PDF

Pdf

PDF

Date

16/07/2015
16/07/2015
16/07/2015
17/07/2015
17/07/2015
24/07/2015
24/07/2015
24/07/2015
03/08/2015

03/08/2015

Ell=alx]
W
v
v
Active Généré autom.
[@ Active v v
7 =
=
7l
Fl
&
[Fa)
il
=
1-25/697

Vous trouvez ensuite les fonctionnalités en lien avec les listes (de contrdle) et I'exportation de
données en comptabilité. Elles sont présentées dans les modules correspondants.

[~ Documents

“ Impression central

[~ Listes

|-~ Exportation comptabilité

[ Logging

b | [2 Exportation dlient

b [E Exportation factures

Le «Journal de communication » est accessible via « Logging ». Vous pouvez y consulter
I’ensemble de votre communication entrante et sortante. Pensez, par exemple, aux e-mails ou

aux SMS automatiques.

|~ Listes

|~ Exportation comptabilité

|~ Logging

= Ma société

b | J Contenu table log

b ﬁ Journal de communication

Fonctionnalités générales
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& Journal de communication El=lax
@Q  Type Date~ Direct.. Clé Valeur | N°... | De A Description Date de rapport
| | (K]

@ ) 19/04/2017 13:23:38 [.. WN 217 1 PRATO 32498723025  xKito Music,chill your mind & ENM Hebben anders nog mooie muziek:)Laura 19/04/2017 13:21:26 -
@ 2 19/04/2017 11:38:56 [‘ WN 215 ‘3 PRATO 32474992159  NOBLESS[--ASKFORREADRECEIPT--] 19/04/2017 11:36:59
@ =2 19/04/2017 11:35:53 [. WN 214 1 PRATO 32468153887  hoi! 19/04/2017 11:33:41
G S 19/04/2017 11:35:53 [. WN 217 1 PRATO 324098723025 hallo 19/04/2017 11:33:40
S () 19/04/2017 11:35:53 [. WN 221 1 PRATO 32472002382 fkegshkfaj[--ASKTOVERIFICATION—] 19/04/2017 11:34:06

[  19/04/2017 11:35:45 [‘. WN 214 1 noreply@pr... | pascaline_h... tips - 19/04/2017 11:35:45

nooit naast lina zitten

@ 2 19/04/2017 11:35:33 [‘ WN 214 1 PRATO 32468153887  hoi! 19/04/2017 11:33:24
@ 5] 19/04/2017 11:35:32 [.‘ WN 215 1 PRATO 32474992159 xv dvexjnwibvikbwc[—~ASKTOVERIFICATION-] 19/04/2017 11:33:48
@ &) 19/04/2017 11:35:32 [., WN 213 1 PRATO 32406632030 hoi piepeloi 19/04/2017 11:33:21
G’ () 19/04/2017 11:35:11 [. WN 220 1 PRATO 32476251252  hallo daar aan de overkant;-) 19/04/2017 11:35:57
G & 19/04/2017 11:35:11 [.. WN 221 1 PRATO 32484831155  cursus database en matching no worries tis stephanie[--ASKTOVERIFICATION—] 19/04/2017 11:33:33
G (©] 19/04/2017 11:34:29 [.’ WN 215 1 PRATO 32474992159  xsdbxbsfc [--ASKFORREADRECEIPT--] 19/04/2017 11:32:53
DJ Z] 19/04/2017 11:34:29 [¢ WN 212 3 PRATO 32479232006  Test[--ASKTOVERIFICATION--] 19/04/2017 11:32:33
Q 5] 19/04/2017 11:34:29 [, WN 217 1 PRATO 32498723025  haloo test test 19/04/2017 11:35:27
G ) 19/04/2017 11:34:08 [.. WN 213 1 PRATO 32496632030  :-)[--ASKFORREADRECEIPT-] 19/04/2017 11:32:07
G’ &) 19/04/2017 11:34:08 [.. WN 221 1 PRATO 32484831155  hey proefionijn:-p 19/04/2017 11:32:07
G O] 19/04/2017 11:33:46 [.; WN 217 4 PRATO 32498723025  hallo kroket 19/04/2017 11:35:57
G 2 19/04/2017 11:33:46 [, WN 214 1 PRATO 32468153887  hey buurvrouw[--ASKTOVERIFICATION--] 19/04/2017 11:31:34
m k=) 19/04/2017 11:33:25 r' WN 212 3 PRATO 32479232006  Test[--ASKFORREADRECEIPT—] 19/04/2017 11:31:35 -

Page 1 | surio| b M| @ 1-25/228

Ce menu vous permet également de consulter les données de la société, notamment les

agences, le personnel et voitures de société liées a votre entreprise de travail intérimaire.

Listes

[~ Exportation comptabilité

[ Logging
|~ Ma société 2 |ﬁ Agences
Suivi DRS =, Personnel
Suivis parcours de sélection e Voitures de société

I e

Si vous devez créer une nouvelle agence, utilisez le bouton « Ajouter ».

& Kantoren BIEIEES -

(L | Nr= Maam Straat Postcode Gemesnte
8101 Prato Kuringerstesnweg 3500 Hasselt
8102 Prato Kuringersteemweg 3500 Hasselt
8103 Prato 1000 Brussel 1
| | Pagina |1 | van1 | | 1-3/3

Saisissez ensuite les données de I'agence ci-dessous et enregistrez la nouvelle fiche d’agence.

Fonctionnalités générales 01/08/2017 -9
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Kantoor
Naam: IPmm

Straat:

=

Postcode: | ostcode

Gemeente:
Land: BELGIE
Rekeningnummers

BE40 7380 3522 4863
BE40 7380 3522 4863
BE40 7380 3522 4863
| BE4D 7380 3522 4863

‘Suivi DRS’:

[~ Ma societé

Suivi DRS

Suivis parcours de sélection

KREDCEBEEBE
KREDBEBE
KREDEBEBE

KREDBEER

E=]IEs

H{}pslaan € Annuleren

Les données relatives aux des ‘Déclarations de Risques Sociaux’ sont accessibles par le Menu

Apercu de la dédaration des risques sociaux
L NeEm.. Typed. Date~
v =

Travailleur

NISS travailleur

Aucun résuitat

Ne-Trav  Type de déclaration

v

Période

NUmér..

Statut

[EMIEIES

Fonctionnalités générales
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3.1.2 Chercher

—
=
L -]
9 Aide
i i
JEH Articles récents
0 (o]
& Client b
Bienvenue
Dimitri #2 Demande b
Modules b 3, Personne b
* -0
I - Chercher Fi I

Le menu « Chercher » (également accessible via le raccourci F1) vous donne acces au module
de recherche avancée. Il est présenté dans le manuel correspondant.

3.1.3 Réglages

Le menu « Réglages » vous permet de modifier divers paramétres de PratoFlex (généraux ou
propres a 'utilisateur).

) Aide
| I
3 o
: - Articles récents
(4] 0
& Client b
Bienvenue
Dimitri i Demende :
& Modules b o Personne b
- Chercher F1
- Actonomy Matching
.2 Réglages b ﬁ Agence active Ctri+B
#, Gestion b [5] Année active Crl+Y
Dev window 8 Préférences
|[# Déconnecter {3 Envoi des documents
.4 Paramétres Dimona
Confrats -
7 Paramétres

%% Vider le cache des paramétres

@ H % Pourcentage de complétude

Impression @ Recalculer pourcentage de complétude
cenfral

5% Contrdles flexibles

E % Validations
[ Modéles HTML

Fonctionnalités générales 01/08/2017 - 11
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« Agence active » (également accessible via le raccourci Ctrl + B) vous permet, en tant
gu’utilisateur, de modifier I'agence ol vous étes identifié, si toutefois vous avez accés a
plusieurs agences de soutien.

fas Paramétre agence Ell=lox
Paramétre actuel
Agence active: 1
Agences de support: 1,2,3
Agences de support employés: 1
Id ~ Agence
1 Prato Hasselt
2 Prato Genk
3 Prato Zwijnaarde

L'agence active en ce moment figure dans la partie supérieure de I'écran. Les agences
auxquelles vous avez accés sont mentionnées en dessous. Vous pouvez modifier I'agence en
double-cliquant sur I'agence souhaitée. L'écran se fermera alors automatiquement. Si vous
voulez vous assurer que la modification a bien été effectuée, ouvrez a nouveau ce menu.

« Année active » (également accessible via le raccourci Ctrl + Y) vous permet de modifier
I'année active. Au démarrage, PratoFlex choisira toujours I'année en cours comme année
active. Si vous devez toutefois consulter ou modifier des données passées ou futures, utilisez

ce moyen.
| [i5] Paramétre année =] — 0|/ |

Année: “201}- =
" Appliquer I

Le menu « Préférences » vous permet de modifier quelques-uns des parametres généraux de

PratoFlex.
-y
..+ Réglages b ERe Agence active Ctrl+B
. Gestion b [i5] Année active Ctrl+Y
Dev window 8 Préférences
|[% Déconnecter fiAf Envoi des documents
M Paramétres Dimona

Fonctionnalités générales 01/08/2017 - 12
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8 Ppréférences

Image utilisateur:

Arriére-plan:
Langue:
Rétablir GUI state:

Mot de passe:

Choisir image
I 1
61 16
Grain Blue v
Francais v
Reset
Modifier

Vous pouvez :

e modifier I'image d’utilisateur. Vous pouvez charger une photo enregistrée en local vers
I"application ;
modifier I'arriere-plan ;

modifier la

langue ;

e réinitialiser I'état GUI : toutes les fenétres de I'application reprennent alors leur taille
et leur emplacement standard ;
e modifier votre mot de passe.

Si vous avez procédé a I'une des modifications ci-dessus, un message vous indique qu’il faut
redémarrer I'application.

Proceder ?

Paramétres de configuration

Mon

b4

€ , L'application doit étre redémarre pour appliquer
oy les modifications .

Les autres menus que vous pouvez consulter ici sont présentés en détail dans les manuels

correspondants.

3.1.4 Déconnexion

L'élément « Déconnexion » vous permet de vous déconnecter pour revenir a I'écran de

connexion de PratoFlex. Pour pouvoir a nouveau utiliser I'application, vous devez donc vous

reconnecter.

Fonctionnalités générales
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@ nide

é 6 Articles récents
& Client 3
Bienvenue
Dimitri 2 Demande b
% Modules by Personne b
Chercher F1

P
- Actonomy Matching

.. Reglages 3
¥ Gestion b

Dev window

3.2 Barre des taches

La barre des taches reprend tous les écrans ouverts. Ceux-ci se présentent sous la forme de
boutons. Diverses actions peuvent étre exécutées sur chacun de ces boutons, notamment :

e afficher ;

e masquer ;

e cliquer avec le bouton droit de la souris (réduire, agrandir, fermer).

U contratsannée 2017 |

Q& et

2 Apercu des personnes (Bl 2] = 3]x] Bulidnr: 1.29.3-busidss - BuldTime: 10/09/2017 21:18
=p-dbcust 0L prao.be
Données »  Actions > Documents + B- Database; wisoopleiding
Q % | Agence | Nopersonne | Nom prénom Rue Numé... Téphone asm Emal
@ Apercu dients.
© 1% 1 20 Cfiova Donndes~  Actions =
O vkl =5 werbioik | ) pgonce | 1dv Mo | nom commune Pays Téképhone Fax & mai
@ 10% 1 28 NATASHA NAT
©f 0% 1 2y Cuypers gy FEV A HeMA Hasselt BELGIOLE
@ 0wl | 23 DRI @1 13 12 Excusefpotne.. | Rosdal /. Contratsannée 2017
o 30:" i s huysman | gy 4 135 123 | Natashanv Brussel| Données »  Actions +  Documents »
g ‘13‘;" 1 j?: 3::2: }0 1 134 122 carefour varebel Q10 | Fwploy... | om.. | N Person...| N Travall.. | Nom Prénom NeCllent v Nom Clent
o i0%|: . - 0! 133 128 Randstad Brussel | g 1
e = e 01 12 118 B Kotri| a7y 05 228 290 NATASHAN.. NATASHA 123 Natasha nv
ST o o | O 131 1e | esnogets Gent 76 |1 200 | 165 214 Rael vicky 18 Barco
o % — i 0! 1300 Randstad Boe g5 20 | 2t7 274 whideld | angel 119 ets nog fets
® pery s 01 129 121 | carchourhareb.. Harcbel 743 1 304 218 281 nolkns wendy 127 nolle en mimietie
oinioE = e 0 128 125 rendaworks Tegeml 742 |1 100 | 227 287 aypers | Lente 53 Work Hard
0 % 1 i s 01 127 120 | Huppeldepup  Roesel |1 200 | 148 183 Jacken Tom 53 Work Hard
Bk = e hdl 12616 | verstracte Madeot 740 |1 w0 | 227 287 Cuypers Lente 53 Work Hard
. (JE] 125 17 Dreamcaichers  Gent 79 |1 ;02 |3 4 Aarts Bart 1 Brownies n Downies
|01 14 116 Testbeduf Hassel| 5z g 101 | 211 272 Test Tom ) Arneca Belgium
02 23 0 coox Rekem| | 7z | g 02 |9 7 DeRabot | Rotoy 19 rones n Downies
()¢} 122109 | FXEM Waseh| | 725 | 2 302 |9 7 DeRabot | Rabby 19 Browmies 1 Downies:
01 121 110 whees Genk M 1 00 | 148 183 Jooken Tom - Testfima
01 120 112 | ChystaWords  Hekdd  73; |y 00 | 148 183 Josken Tom ] Testfirma
01 119|105 | vonRompuyCo.. | Knokke | 731 |1 00 |9 109 DeRobot | Robby 5 Lummens Logistiek Centrur
0: 18 113 | Reservices opaiabl 73 | 7 200 | 19 260 Van Rompuy | Koem 33 Argus
9! He 14 BUBLBELA Lanzkel 729 1 200 | 196 260 van Rampuy | Koenr 33 Agus
(13 R T Bl |78 |1 322 1% 260 van Rompuy | Koen 105 Van Rompuy Consultancy
el b M@ JREZI NN o0 o1 an Runtiny it wilam | € 1 immne | it o ™

surs | boM |2 1-25/115

Poge |1

Le bouton correspondant a la fenétre active s’affiche dans une couleur plus foncée dans la
barre des taches. Sur la capture d’écran ci-dessus, c’est la fenétre « Apercu des formules de
facturation » qui est active.

Cliquez sur un bouton pour activer la fenétre correspondante. Si vous cliquez une deuxiéme
fois sur le méme bouton, la fenétre est masquée.
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Lorsque vous faites un clic droit sur un bouton de la barre des taches, les options suivantes
s’affichent :

] @ Apercu dients X | | /jlet

— Réduire ’
O Agrandir

Nom Prénom Fermer toutes les fenétres

| & Apercu clied x  Fermer
| )

P S

Vous pouvez ainsi fermer, réduire ou agrandir la fenétre active.

L'icone du bouton est la méme que celle affichée sur les écrans :

E ”; Apercu des personnes XIQ Apercu clients x\ —

I :, Apercu des personnes |

Données »  Actions +  Documents -

Q| % Agence | N°Personne  Nom Prénom Rue
I @ Apercu dlients
@ S e e | e s
@ 0% 1 229 werbrouck | Q| Agence | 1d v e S
A k Nals? A s S BiATACI IS RiAT

3.3  Recherche rapide

| Q, Rechercher | 10 %

Buildnr: 1.29.3-build85 - BuildTime: 10/04/2017 21:18
Server: csp-dbcust-001.prato.be

Database: wisoopleiding

DB Version:

DBChanges20170324 shouldbesavedOnHimi Template.sql
Klant:

Gebruiker: dimitri.buntinx

Type: User

I 6

DB Type: hiant
Sql Type: MsSqgl

La recherche rapide est présentée en détail dans le manuel « Module de recherche ».

3.4 Messages

En cas d’erreur des messages d’erreur personnalisés s’affichent a I'écran. Le programme ne
plantera pas, mais il sera converti en un message a l'aide. Pour revoir les derniéres erreurs
survenues, cliquez sur I'enveloppe.

18
@ — Les 10 derniers messages s’affichent.

Les remarques peuvent s’afficher dans les couleurs suivantes :
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e vert : la modification a bien été enregistrée ;

=]

=12 (=)=
@ Enregistré ‘

e jaune: le message est une remarque dont vous devez tenir compte, mais vous pouvez

continuer a travailler sans que ce message vous arréte ou vous bloque ;

Q E 2 @ %

(= Mi[=1ER

" Co statut 3 déia des contrats. Impossible
¥ d'climiner ce statut.

e rouge : il s'agit d’'un message d’erreur. Vous pouvez continuer a travailler dans d’autres
modules, mais l'action qui a fait I'objet du message d’erreur n’a pas pu étre
finalisée/enregistrée.

.
2

1@ &

=7 = =[x

0 « MNom:
Ce champ est obligatoire

3.5 Message d’erreur

Si vous rencontrez un probléme dans un module de I'application, vous pouvez cliquer sur le
bouton:

@

Il vous sera alors demandé de donner du feed-back ou de décrire le probléme. Si vous cliquez
ensuite sur « Donner du feed-back », une capture d’écran de la fenétre ou vous vous trouvez
sera automatiquement envoyée au département Support de Prato.
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Donnez un feed-back x|

Indiquez ici votre feed-back ou mentionnez les probléemes ; une capture d'écran sera
automatiquement envoyée :

Sujet: ] Feed-back depuis PratoFlex

Donnez un feed-back Annuler

3.6 Informations techniques

Buildnr: 1.29.3-build85 - BuildTime: 10/04/2017 21:18
Server: csp-dbcust-001.prato.be

Database: wisoopleiding

DB Version:

DBChanges20170324 shouldbesavedOnHtmlTemplate.sql

Klant:

Gebruiker: dimitri.buntinx
Type: User

ID: 6

DB Type: hiant

Sql Type: MsSql

Vous trouverez, dans le coin supérieur droit du bureau, des informations techniques telles que
la base de données et le serveur sur lesquels vous vous étes connecté, la maniere dont vous
vous étes identifié, etc.

3.7 Raccourcis

L'application comprend de nombreux raccourcis clavier. Ce chapitre les répertorie. Les
raccourcis clavier restent le moyen le plus simple et le plus rapide d’accéder a un écran
particulier ou d’effectuer des actions précises.

'Q Rechercher I X110 %1

Buildnr: 1.29.3-build85 - BuildTime: 10/04/2017 21:18
ow v Server: csp-dbcust-001.prato.be
g 4 . Database: wisoopleiding

o - DB Version:
DBChanges20170324: shouldbesavedOnHtmiTemplate.sgl
Klant:

Gebruiker: dimitri.buntinx

DB Type: hia‘nt
Sql Type: MsSql

Personnes. Fiches poste
de travail

/

Impression
central
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3.7.1 Raccourcis clavier - général

Raccourci clavier | Action

F5 rafraichir la page

F11 agrandir la page du PratoFlex sur tout I'écran
ESC fermer la fenétre active

CTRL+Y changer année active

CTRL+B changer agence active

CTRL+F Accéder a la recherche rapide

TAB Pour passer d'un champ a l'autre

CTRL + - dézoomer

CTRL + + zoomer

3.7.2 Raccourcis clavier - modules

Il existe également des raccourcis clavier a utiliser depuis le bureau pour accéder aux modules :

Fp - 3 e

[ S—

Personnes Fiches poste
de travail

Suivis Liste des
taches

Contrats Charger Recherche
document avancée

= F

Impression i Saisie de
central prestation

Raccourci clavier Action

F1 Ouvrir la recherche avancée
F2 Personnes

F3 Clients

F4 Contrats

F7 Fiches de poste de travail
F8 Demandes

F9 Suivis
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3.7.3 Raccourcis clavier — recherche rapide

Ol Rechercher | | E 1@

Buildnr: 1.29.3-build85 - BuildTime: 10/04/2017
Server: csp-dbcust-001.prz

Database: wisoopls

DB Ve

DBChanges20170324 shouldbesavedOnHtmlTempla

Gebruiker: dimitri.bt
Type;

Pour exécuter une recherche rapide il y ont plusieurs métacaracteres disponible:

Raccourci clavier | Action

* remplace partie d’'un mot
#person recherche dans personnes
#Hclient recherche dans clients
#order recherche dans demandes

3.7.4 Raccourcis clavier — les écrans récapitulatifs

Plusieurs raccourcis clavier s’appliquent a tous les écrans récapitulatifs de PratoFlex.

; Apercu des personnes Ell? =l (%]
Données v ‘]&; ‘ Documents B~
2 % @ Inscription Insert Prénom Rue Numé... Téléphone GSM E-mail
@ Supprimer Delete
® 10% Nikola Heiligharstraat 39 nikol-cif
(1] 0% £ | Notveau suvi Kika westlaan 32
® 10% TA... NATASHA Natashastraat 1 32455661122 natasha
©® 50% ; Changer I'agence Lente Dongelsplein 5 32495632587 lente.cu
® 10% Laura Rollegemstraat 390 lala.dec
©® 30% #' Envoyez des SMS... bonnietje bruggesteenweg 56 bonnieh
® 10% #' Envoyez des e-malls... Stephanie vooruitganglaan 22 stephan
©® 10% 3 220 Whitfield Angel groeningestraat 18 32499887766 32476251252 angel@
® 10% 1 218 nollens wendy 00X 20 32475111111 wendy_
©® 30% 1 217 Whitfield Angel groeningestaat 18 32498723025 angelwt
©® 10% 1 215 Rondstad Mieke Randstadstraat 50 32474992159 bonnieis
©® 80% 1 214 Huvaere Pascaline Henri Jonckheerestraat 28 3251226465 32468153887 pascalin
® 30% 1 213 SOENS Lesley harelbeeksestraat 20 lesley-st
® 10% 3 212 Valcke Liena Groendreef 10 lienaval
©® 20% 1 211 Test Tom
@ 40% | 1 210 Buntinx Dimitri Willem Kuilenstraat 77 "
| Page |1 |surs | b M| & 1-25/198

Raccourci clavier | Action

Insert Créer/ajouter un nouvel élément

Enter Ouvrir I'élément de la grille sélectionné
Delete Supprimer I'élément de la grille sélectionné
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Autres racourcis clavier spécifiques:

Raccourci clavier

SHIFT + F2 vers détail de personne

SHIFT + F3 vers détail de client

SHIFT + F4 filtrage contrats

SHIFT + F7 filtrage fiches poste de travail
SHIFT + F9 filtrage suivis

SHIFT + F10 apercu annuel des prestations
CTRL + 1 montrer info rapide

CTRL +F9 nouveau suivi

Depuis apercgu des personnes:

/ Contrats

Shift+F4

Fiches de poste de travaiBhift+F7
(J Apercu de suivis Shift+Fg
) Nouveau suivi Cirl+F9
I___| Apercu des prestations Shift+F10

(&) Apercu salarial

Depuis apercu des clients:

/ Contrats Shift+F4

Fiches poste de travail Shift«F7
) Apercu de suivis Shift+F9
) Nouveau suivi Cirl+F9

M Gestion des pools

Fonctionnalités générales
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Depuis apergu des contrats:

; Travailleur sélectionné  Shift+F2
;‘. Client sélectionné Shift+F3

|_':J Apercu des prestations Shift+F10

Depuis apercu des fiches poste de travail:

q " .
@ Client Shift+F3

Depuis apercu des demandes:

; Client Shift+F3
C Suivis Shift+F39
0, MNouveau suivi Ctri+F8

Depuis apercu des suivis:

] ; i
- Travailleur Shift+F2
- ; ;

@ Client Shift+F3

Depuis gestion des pools:

- - ;
- Travailleur Shift+F2
ﬂ H A

@ Client Shift+F3

4  Fonctionnalités des écrans récapitulatifs

Les différents modules de I'application PratoFlex comprennent des écrans récapitulatifs. Ces
écrans présentent certaines caractéristiques et fonctionnalités communes. Nous les avons

répertoriées ci-dessous.

Nous illustrerons les fonctionnalités a I'aide de I’écran récapitulatif des travailleurs:

Fonctionnalités générales
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:. Apercu des personnes
Données =  Actions v  Documents v

| % ¥ Agence = N° Personne = Prénom
© 100% 1 3 Bart
© 100% |1 37 Ken
© 100% 1 60 wendy
© 100% |1 39 Tatjana
© 100% 1 41 Kristien
© 100% |1 56 Dimitri
© 100% |1 152 Tom Jan
© 100% 1 163 Kathleen
©® 100% 1 164 valentina
© 100% |1 165 vicky
©® 100% |1 166 Andrada
©® 100% |1 167 Wendy
© 100% 1 168 Kelly
© 100% |1 169 Joke
©® 100% 1 196 Koen
© 100% 2 199 Adriano

Page |1 sur8| b M| @

Toekomststraat
Dorpstraat
oostmoer

De Libottonstraat
Keinkesstraat
Heirweg
Hanswijkdries
Hertsvelde
leopold debruynestraat
stationstraat
Beveren Dries
Hof ter lo
Fabiolapark
groenendaallaan
Neeroeterenlaan

Arnold Sauwenlaan

Numé...

Ville

Landen
Sint-Truiden
Waarschoot
Stevoort

Genk

Zingem

Mechelen
Sint-Andries
Assebroek

hasselt

Beveren Waregem
Borgerhout (Antwerpen)
Blankenberge
Oostende
Neeroeteren
Dilsen-Stokkem

=2 [=la(x
=~

Code postal Pays

3404 BELGIQUE

3800 BELGIQUE

9950 BELGIQUE

3512 BELGIQUE

3600 BELGIQUE

9750 BELGIQUE

2800 BELGIQUE

8200 BELGIQUE

8310 BELGIQUE

3500 BELGIQUE

8791 BELGIQUE

2140 BELGIQUE

8370 BELGIQUE

8400 BELGIQUE

3680 BELGIQUE

3650 BELGIQUE -

»
1-25/198

Un écran récapitulatif se compose d’une barre de menu, d’une barre de filtre et d’'une liste de
résultats. Les champs de filtre permettent de concrétiser les résultats de la liste.

= Apercu des personnes
Donnees ~  Actions ~  Documents ~
Agence oo PrEnom Idecopn D Tslsoh, Sh
LIGNE DE FILTRAGE
% Tuypens Jercen 19 ninovestraat 32498645778 32498645778
i Petermans An 5 Mee€nweg 3289353535 32473669922
1 Hoogmartens Karien 10 Hanswijkstraat 3215202020 32499993964
1 Poreyn Es 21 Oud-Termisnstraat 32476620834 32476620834
1 Velaers Ken 37 Dorpstraat 32471652398 32471652398
3§ Warnier Tobias 32 Withuis 32484423208 32484423209
1 Keles Turkan 40 Boshoekstraat 320 32474217793
1 Claesen Kristien 41 Keinkesstraat 32477778045 32477778045
1 Haack amélie 48 Des Deux-Rys 3286477344 32474717459
1 Cleeran Jeroom 25 Engstagenseweg 3211145697 32472659482
I Weytens Lukas 11 Stokstraat 321122334 32495334455
T Roncado Irens 2 Europalaan 3289353367 32472353843
1 Aerts Bart 3 Belpairestraat 32479886428 32479886428
1 Vandael Dokus 130 gistschotellei 32487858521 32489745487
1 Goethals Andries 7 Steeneikstraat 322154687651
1 Wasilewski Joke 14 Schrieksebaan 3215264598 32472546598
1 Janssens 26 Kapudijnenstraat 3289123456 32470123456
1 Marchand 87 Cor Vissersdreef 3216433644 32486234962
1 Derycke 9 Kuilenstraat 32485279650 32485279650
i Janssens 1 Akkerstraat 3211681233 32454876532
1 Remans 30 Burgemeester Van Gaalst. 32474526720 32474526720 4
LISTE AVEC DES RESULTATS >
Page |1 |sws| b M| & 1-25/125

4.1  Champs de fil

tre

Chaque colonne s’accompagne d’un champ de filtre. Ce champ se trouve juste en dessous de

I’en-téte de la colonne.

; Apercu des personnes
Données »  Actions *  Documents =
4 %~ Agence  N° Personne  Prénom Rue Numé... | Ville
|
@ 100% 1 3 Bart Toekomststraat 50 Landen
@ 100% |1 37 Ken Dorpstraat 3 Sint-Truide
@ 100% |1 60 wendy oostmoer 186 Waarschoo

Fonctionnalités générales
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Cliquez sur 5 pour masquer/afficher la barre de filtrage:

:. Apercu des personnes

Données v Actions v  Documents v

1%~ Agence = N° Personne = Prénom Rue Nume...
@ 100% 1 3 Bart Toekomststraat 50
@ 100% |1 37 Ken Dorpstraat 3

@ 100% |1 60 wendy oostmoer 186

Si vous choisissez un certain champ de filtre pour appliquer un filtre, le titre de la colonne
filtrée s’affiche en vert et en italique :

Rue ~ Nume... | Ville Code postal
bru
vrankstraat 2 Brussel 1 1000
teststraat 45 Brugge 8000
Sint-Pieterstraat Brussel 5 1050
Natashastraat 1 Brussel 4 1040
Menenstraat 56 Brussel 1 1000
Avenue Louise 117 Brussel 1 1000
avenue bel air 4 Brussel 18 1180

Vous pouvez bien sir utiliser une combinaison de plusieurs champs de filtre, par exemple pour
chercher tous les travailleurs dont le prénom commence par la lettre « b » et qui vivent a
Hasselt :

:. Apercu des personnes S IENEI=ES
Données >  Actions =  Documents ~ (EER
4| % Agence | N° Personne = Prémom Rue = Numé... Ville Code postal Pays
*® b X hasselt

@ 1 159 Bart Teststraat 17 Hasselt 3500 BELGIQUE

® 20% 1 179 Britt Teststraat 13 Hasselt 3500 BELGIQUE

Lorsque vous saisissez une lettre ou une combinaison de lettres dans un champ de filtre,
PratoFlex cherche tous les mots de cette colonne qui commencent par cette lettre ou cette
combinaison de lettres.

4.1.1 Métacaracteres

Vous avez aussi la possibilité d’utiliser certains métacaracteres :

% ou * Remplace plusieurs caracteres
_ Remplace un seul caractére
, Enumération

- De... a...inclus
Attention ! Si vous souhaitez utiliser le caractére « - » dans le sens « de...
a... inclus », vous devez insérer une espace avant et apres ce caractére.
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Si un champ de filtre est un champ de date, vous pouvez travailler avec les opérateurs
suivants :

o = (est égale a)
e < (est antérieure 3, avant certaine date)
e > (est postérieure a, aprés certaine date)

Exemple : toutes les dates de création postérieures au 22 avril 2014 :

Aanmaakdatum
> 22/04/2014| |
23j04/2014 | ¥

23/04/2014 | 9

23042014 | &
23j04/2014

Pour vider un champ de filtre, placez le pointeur sur le champ en question. Une croix s’affiche :
cliquez dessus pour vider le champ.

N° Personne = Prénom h
b

159 Bart

179 Britt

Cliquez sur la croix située devant la ligne de filtre pour réinitialiser toute la ligne de filtre :

Données »  Actions * Documents =
. % Agence N° Personne = Prénom ~ Rue ~ Numé... = Ville
~ b hasselt
@ 1 159 Bart Teststraat 17 Hasselt
©@ 20% 1 179 Britt Teststraat 13 Hasselt

4.2  Colonnes
4.2.1 Ajouter et/ou supprimer
Vous pouvez choisir vous-méme les colonnes a afficher dans I’écran récapitulatif.

Pour ce faire, cliquez sur la fleche située au niveau de I’en-téte de n’importe quelle colonne et

sélectionnez le menu « Colonnes ». Vous pourrez alors cocher ou décocher les colonnes a
afficher :
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Prénom Rue ~ v Numé.. Ville V| Actions
n ‘21 Tri croissant §7J %
Bart Teststraat 7]
Tri décroissant 73
Britt Teststraat = V| Agence
{54 Colonnes b| V! Ne Personne

| Nom

V| Prénom

] Rue

|¥|  Numéro de maison

4.2.2 Déplacer

Pour déplacer une colonne, cliquez dessus, maintenez le bouton de la souris enfoncé et faites
glisser la colonne a I’endroit souhaité.

Données »  Actions *  Documents = 3

4| %o Agence  N° Personne | Numé... ~Ville | Préenom Code postal
x has~-* b
©® 1 159 B @ Prénom Bart 3500
@ 20% |1 179 13 Hasselt Britt 3500

4.2.3 Verrouiller (CETTE FONCTIONALITE N’EST TEMIPORAIREMENT PAS
DISPONIBLE)

Vous pouvez « verrouiller » des colonnes : si vous faites défiler la page vers la droite, les
colonnes verrouillées ne bougeront pas. Pour verrouiller des colonnes, cliquez sur la fleche
située en regard de I’en-téte de colonne et sélectionnez « Verrouiller » :

41 Sorteer oplopend

%] sorteer aflopend

Kolommen 3

Unlock

Actemaam~ Ol Vooraam Koppel D Telfoon o Emi stast
bepteadss ) £ ong/si8s70 65625964
oy © 263 oegysiasTo ss7sisen
Abosbury12345 O 202 ceofsissTo samsigen
ad o m oegfs19670 o
Atcasron o 2sas oegysiasTo namsisen
Bberseron o 1899 oeg/sias70 s2a7rsie670)
sberdyt © e ” wegfs19670 o
Aot © e 1 tegysiasTo namsieen
Bberford ® B 17 oeg/s18870 s2aTrsieeTo
begery @ 395 oegrs18670 sa7si66n0
Roergele © o 756 tegysiaso
Bpertlery © e £ ong/sissT0 s2arrsieeTo
) 18 cegrs18870 s2s97129599
Berstth © Nk 7e5 oegfsissT0 sarrsigem
abko ©  smdne s oegfs10670 s2e77s670)
Abingéon ©  ower 7 cegysiasTo
Abingor ©  Homsen 3 oeg/siss70 s2arrsigem
asomne © 192 oegfs19670 2ss6799579
P s csgjsissTo na7sieen
ade ® 204 oog/sias70 s2arsiseTo
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Dans I'exemple ci-dessus, nous avons verrouillé la colonne « Nom ». Cette colonne a été
automatiquement placée en premiére position. Les autres colonnes ont reculé d’une place. Un
trait vertical clair apparait derriere la colonne pour vous indiquer que la colonne a été
verrouillée.
pas :

Si nous faisons a présent défiler la page vers la droite, la colonne « Nom » ne bouge

Gegevens~ At ~

Adhtemaam ~  efoon asm

Abbeysteadsss

Vs18670.

2669625464

Abbotshory
Abbotsbury12345
Abd

518670
us1s70
518670
18670
18670
518670
ys18670
ysise70
ys18670
518670
18670
ys18670
518670

247518670
2477518670
0

2477518670
2477518670
0

2477518670
2477518670
2477518670

2477518670
249712459
2477518670

Il est aussi possible de verrouiller plusieurs colonnes. La deuxiéme colonne que vous verrouillez
s’affichera automatiquement en deuxieme position, la troisieme colonne en troisieme position
et ainsi de suite...

Le trait vertical viendra également se positionner apreés la derniére colonne verrouillée :

[[Gegorens =] sctes -

ctemaom ~ | vaornaam s L Ko Teefoon Emi st
Mobepsteadss Andress asssezsis 0 = osgfsiss70 ez oo
Ahasbory sa7rsisen 0 e osgjsissro tsteLb Ha
Abosbuy 1235 sa7rsieen o = ossysiseTo o
s5d o ® m osgfsiss70 infogprtosd oo
Sperseron saa7sieen © s oe9fs18670 a
Beraeron a7rsioeo [T ons/s18670 Y
et o o =, osofsissTo kel
soeord s e o oe9rsiss70 a
strford oot ea7rsioer o v ongfsias70 oo
Mbargaveny Luc saa7rsisen o = osofsissTo b
bergee oavd o s oegfsiss70 ha
ety o 2a7rsioero o ongfsias70 o
ety on 7120800 o uw oegysisszo b
S * saa7rsieen o osgysissTo o
sko Sondine a7rsioer o oegfsias70 o
Abingdon ol e m osojsisszo b
Stingeon anson sa7rsieen o = osgysissTo o
ssomne T 2796578 o s osgfsissTo detty oo
Accangion 20 saa7sisen ] oegysissro b
ade E saa7rsioen o = ossysiseTo o

Dans I'exemple ci-dessus, les colonnes « Nom », « Prénom » et « GSM » ont été verrouillées.
Si vous faites glisser une colonne verrouillée au-dela du trait vertical, elle est déverrouillée.

Vous pouvez aussi déverrouiller une colonne en cliquant sur la fleche située en regard de
I’en-téte de la colonne verrouillée et en sélectionnant « Déverrouiller ».

Gegevens - Acties -

Achternaam ~ ~ \oornaam GSh
‘%T Sorteer oplopend

Abbeysteadsss £} sorteer aflopend

Abbotshory

Abbotsbury1234 Rl 4

Abd A unlock

Aberaercn Lock

4.2.4 Trier

Vous pouvez trier des colonnes par ordre croissant ou décroissant. Pour ce faire, cliquez sur
I’en-téte de colonne ou sur la fleche située en regard de I'en-téte de la colonne a trier.
Sélectionnez ensuite « Trier par ordre croissant » ou « Trier par ordre décroissant ».
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Prénom +: Code postal

‘ET Tri croissant

Zolfia z l

Tri décroissant
Arzu -
Sabina [1Z4] Colonnes b
LYy |

4.3 Fonctionnalités du bouton droit de la souris

Le bouton droit de la souris s"accompagne aussi de plusieurs fonctionnalités sur les écrans
récapitulatifs.

Si vous sélectionnez une entrée détaillée (ligne) dans la liste de résultats et que vous cliquez
sur le bouton droit de la souris, vous pouvez :

e modifier I'élément ;

® basculer rapidement vers un autre module de I'application PratoFlex.

63 87 Dendermor-~

218 20 XXHHX li) Modifier

161 115 Nieuwerke \?) Supp”me|

32 2 Voeren ; . _
B Accéder 2 b

17 71 Genk

4.4  Pagination

Les données/lignes ne sont pas toujours toutes récupérées et affichées lorsque vous ouvrez un
écran récapitulatif, et ce, afin de garantir la vitesse et les performances de I'application. Vous
trouverez, au bas de la page, le nombre de résultats affichés par page. Vous pouvez passer a la
page suivante, revenir a la page précédente et accéder a la premiére ou la derniére page :

.4_\1

Page 1 sur8 | P M| &

4.5  Possibilités d’exportation

Il est possible d’exporter les données des écrans récapitulatifs au format Microsoft Excel ou
CSV. Pour ce faire, vous pouvez utiliser I'icone affichée dans le coin supérieur droit de I'écran :

Etat civil E  Excel

=] Csv

marie
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4.6  Etat GUI

Plusieurs parametres des écrans récapitulatifs sont enregistrés au niveau de I'utilisateur.
Autrement dit : si vous avez, par exemple, défini le nombre de colonnes a afficher sur I'écran
récapitulatif des travailleurs, PratoFlex ouvrira toujours cet écran de cette maniere. C'est ce
que I'on appelle I'état GUI (= Graphical User Interface : interface graphique utilisateur).

PratoFlex retiendra les éléments suivants :

e les dimensions de I'écran ;
e la position de I'écran ;
@ les champs de filtre ajoutés a une barre des taches ;

e |les colonnes supprimées/ajoutées ou déplacées.

4.7  Traductions

Le symbole « Traduction » situé en haut de I'écran permet de demander une liste de tous les
noms de champ, boutons, menus, etc., et, éventuellement, de modifier leur traduction :

Ao

Pays Etat civil
BELGIQUE marié
Translate: "Apercu des personnes" window
Filtrer les traductions

Field Value

= (109 Items)

NoSelection Aucun sellection

Title Apercu des personnes
EmptyMessage Aucune personne trouvee
Name Nom

FirstName Prénom

Street Rue

HouseNumber Numeéro de maison
Country Pays

Phone Téléphone

Mobile GSM

Email E-mail

City Ville

Zip Code postal

Restitution des valeurs par défaut  Retablir toutes les valeurs par défaut
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Vous pouvez modifier les traductions en double-cliquant sur le champ de la colonne « Value » :

Title Apercu des personnes
EmptyMessage Aucune personne trouvee
Name Nom

FirstName Prénom

Street Rue »
HouseNumber - Numéro de mai50n|
Country Pays

Phone Téléphone

Mobile GSM

Une ligne rouge s’affiche devant la zone de saisie, ainsi qu’un curseur. Vous pouvez a présent
effectuer la modification.

Les boutons « Rétablir les valeurs par défaut » et « Rétablir toutes les valeurs par défaut »
permettent de rétablir les données modifiées dans leur configuration d’origine.

5 Modeéeles HTML

Au départ du menu principal, vous pouvez ouvrir la fenétre « Modeles HTML » via « Régagles».

- Reglages b B Agence active Ctrl+B

#, Gestion b Année active Ctrl+Y
Dev window s Préférences

[® Déconnecter ﬁlﬂ Envoi des documents

£z

Contrats

Paramétres Dimona

M}b Paramétres

- @ Vider le cache des paramétres
H 9% Pourcentage de complétude
Impression

central @ Recalculer pourcentage de complétude

! E % validations /

Saisie de [ Modeles HTML

prestation

La gestion des modeles HTML permet d’ajouter de nouveaux modeles ou de
modifier/supprimer des modeles existants.

L’écran récapitulatif répertorie les modeles principaux dans une grille.
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|| Gestion templates html
&) Ajouter (&) Supprimer ‘:,;};; Vider la cache

Valeur clé ~

= Documents

Absence non autorisée
c4

C63

Carte de travail Actiris
Certificate de travail
Certificate de vacances

Checklist accueil

Checklist évaluation dans les 4 semaines de mission

Checklist évaluation fin de mission - client
Checklist évaluation fin de mission - intérimaire
Compte individuel

Contrat client

Contrat de travail d "employé

Contrats de jour

Description

Klantencontract Enkel

Ongewettigde afwezigheid

c4

63

Werkkaart Actiris

Tewerkstellingsattest

Vakantieattest

CheckListVCAReception
CheckListVCAWithindWeeks
CheckListEvaluationAfterEndOfAssignmentClient
CheckListEvaluationAfterEndOfAssignmentlUZK
Individuele rekening

ContractClient

ContractUzk

DayContracts

Actif

IR EE S QS

Lorsque vous déroulez un modeéle principal (en double-cliquant ou en cliquant sur le « + »), les

modeles détaillés s’affichent :

Modele Html

Description: | ContractClient
Type: |Documents
Clé: |Contrat client

néerlandais | francais
Description: | Klantencontract

HtmlTemplate:
<header meta="{ height: 15 }">

<h3>0OVEREENKOMST VOOR DIENSTPRESTATIES VOOR UITZENDARBEID</h3>
</header>

<content>
<table width="100%" border="0"><tbody>

<tr>
<td width="50%">@Model.OccupationDocument.Branch.OfficeName</td>
<td>@Model.OccupationDacument.ClientName</td>

<ftr>

<tr>
<td>@Model.OccupationDocument.BranchStreet</td>

<ftr>

<tr>
<td>@Model.OccupationDocument.BranchZip @Model.OccupationDocument.BranchCity </td>
<td>@Model.OccupationDocument.ClientStrestNrAndBusToSend< /td>

<ftr>

<tr>
<td>Tel: @Model.OccupationDocument.BranchPhone</td>

<ftr>

<tr>
<td>&nbsp;</td>
<td>@Model.OccupationDocument.ClientZipAndCity </td>

<ftr>

<tr>
<td>@Model.OccupationDocument.BranchEmaillnfo</td>

<div class="column" style="width: 175px;">@Raw(string.Format("<img class="header-small’ src="{0}header.png' />", Model.ClientResourcePath))</div>

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des modeles principaux ou détaillés. Vous pouvez

ajouter une « clé » et une description du modele.

Un ou plusieurs modeéles détaillés peuvent étre ajoutés a un modele principal. Créez-les ou

modifiez-les a I'aide de I'éditeur HTML intégré a I'application.
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6 Roles, droits et utilisateurs

6.1 Définitions

Un réle est un ensemble de droits qui définissent ce qu’un utilisateur peut/doit pouvoir faire
dans I'application.

Un utilisateur peut avoir plusieurs réles.

Outre les droits que lui conferent les réles auxquels il est lié, vous pouvez attribuer des droits
individuels a un utilisateur.

Vous pouvez administrer vous-méme ces roles et ces droits dans PratoFlex et définir les roles
et les droits de tel ou tel utilisateur.
6.2  Gestion des roles

Le menu principal « Gestion » comprend un sous-menu « Authentification » — « Gestion

roles » :
¢ Réglages b
#, Gestion b, Entretien code
Dev window a Formule salariale
% Déconnecter [~ Chercher b

|-~ Authentification b | % Gestion logins
Contrats Charger
document W updatePermissionsTable 2 Gestion connections
W updateDatabase .+ Gestion authentification
Afficher journaux de requétes -+ Gestion réles

Cliquez dessus pour administrer vous-méme les roles :
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>

Id

36
38

15
24
23
22

10
27
11

.7 Gestion roles

&) Ajouter & Supprimer

Nom =

Actonomy

" Droits

actonomyHiantSalesDemo

Administrator
Demo HiAnt

FIX - dossierbeheerder SAP
FIX - HR medewerker
FIX - Papieren klant

Gezin
Huishoudhulp
Lege rol

MSP Admin

Page 1 sur 2

(|

- |
[f™

Modifié le

19/10/2015
14/10/2015
25/06/2015

Modifié par

Lo

WORKBAUTO
PatrickL
WORKBAUTO

-

1-20/23

Vous obtenez la liste de tous les rdles existants au sein de votre application.

Si vous double-cliquez sur une ligne ou sélectionnez une ligne et choisissez « Modifier » dans le
menu du bouton droit de la souris, vous voyez les utilisateurs qui font partie de ce role.

1

15
24
23
22

Administrator

Demo }

FIX -
C_@)
FIX - b

FIX - F

Modifier
Supprimer

Droits

Vous pouvez aussi ajouter ou supprimer des utilisateurs au niveau de ce role :

Id

e

56...
67...
68...
68...
69...
69...
(2l

Gestion rdle

Filtre

Connexions auth. pas dans le role

Nom auth.

pratoautotask

dimitri.buntinx@prato.be

dimitri.buntinx@prato.be

dimitri.buntinx@prato.be

kristof@edco-assist.eu

annemie@edco-assist.eu

dimitri.buntinx@prato.be

kristof.mannes@telenet.be

Naam: Bdministrator
LegacyCdKey: co

Parent:

Type de réle: Maak uw keuze ...

<<

Connexions auth. dans le réle

Filtre
Id
63...
70...
68...
57.«
68...
63...
58...
58...

Nom auth. Client Connection Databasety...
jan.jaeken

inge.vandenberg...

tom.knapen

sandy.saenen

olivier.seminck

kathy.reyntens

jeroen.cuenen

hans.jacobs

Eﬂ Enregistrer et fermer € Cléturer

Vous trouverez la dénomination du réle sélectionné en haut de I'écran, en regard de « Nom ».

Le champ « Parent » indique de quel autre role découlent les droits du réle sélectionné.
Autrement dit: si vous n’appliquez pas personnellement ces droits, les droits de ce « réle
apparenté » s’appliquent.
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Vous trouverez les utilisateurs existants potentiels dans la partie inférieure gauche de I'écran.

Vous pouvez lier des utilisateurs au réle ou vous vous trouvez. Pour ce faire, sélectionnez des
utilisateurs et faites-les glisser vers la partie droite de I’écran a I'aide des fléches.

® >> ajoute au rble tous les utilisateurs potentiels figurant a gauche de I'écran.

e > ajoute au role les utilisateurs sélectionnés ou tous les utilisateurs marqués figurant a
gauche de I'écran.

e < retire du role les utilisateurs sélectionnés ou marqués qui ont déja été ajoutés.

e << retire du rble tous les utilisateurs ajoutés figurant a droite de I'écran.

6.3  Gestion des droits
Une fois sur I’écran « Gestion roles », vous pouvez consulter les droits en :

e sélectionnant un réle et en cliquant sur le bouton « Droits » situé en haut ;

.+ Gestion roles
&) Ajouter (&) Supprimer ' Droits
Id Nom = * Modifié le
3
36 Actonomy 19/10/2015
38 actonomyHiantsalesDemo 14/10/2015
1 Administrator 25/06/2015
15 Demo HiAnt
24 FIX - dossierbeheerder SAP

e sélectionnant un réle et en cliquant sur « Droits » dans le menu du bouton droit de la souris.

38 actonomyHiantSalesDemo
1 Administ "

. |57 Modifier
15 Demo Hi —
24 FIX - dos (& Supprimer
23 FIX - HR

Droits

22 FIX - DAl
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- Gestion réles (S
& Ajouter @ Supprimer | -~ Droits
Q| Nom ~ Modifié le Modifié par
3
36 Actonomy 19/10/2015 WORKBAUTO =
38 actonomyHiantSalesDemo 14/10/2015 Patrickl
4 Administrat —
: it ef Hh‘nroits pour Administrator Ell=Blix
15 Demo HiAnt EEE— .
General | Attestations Listes de requétes
24 FIX - dossierbehee L L ]
| Nom =
23 FIX - HR medewer | @ @ O
22 FIX - Papieren KIar e
4 Gezin = DRS
10 Huishoudhulp @ Ecran de suivi DRS @ © © WM
27 —
1 MSP Admin | & Gllents I
| T @ * Geérer les clients @ © 0 ™
| Page 1 sur 2
. . @ * Module Holdings @ © 0 ™
@ Administrer les informations financiéres @  ©  © [7]
@ Bloguer les champs aprés la premiére facture ®@ © 0 ™
@ Bloquer/débloquer des clients. @ © © M
@ Changer des clients d'agence @ © © ™
Lé Enregistrer et fermer & Annuler

Les colonnes situées a droite des droits sont surmontées des symboles suivants :
° : le droit est valable pour ce réle (et il a été manuellement défini comme tel ici).

° EI : le droit est transmis comme défini dans le réle « Parent ». Autrement dit : lorsque le
role n’est pas applicable dans le role « Parent », il ne s’applique pas non plus dans ce réle.
L'inverse est également valable : si le droit est valable dans le réle « Parent », il I’est aussi
dans ce réle-ci.

° : le droit n’est pas valable pour ce réle (et il a été manuellement défini comme tel ici).

6.4  Gestion des logins

Vous trouverez les utilisateurs dans le menu principal — « Gestion » — « Authentification » :

r»_: Gestion 2 ~» Entretien code
Dev window a Formule salariale
% Déconnecter [~ Chercher 4

- -~ Authentification Dl ..,& Gestion logins |
Contrats Charger
document W updatePermissionsTable -2 Gestion connections
W updateDatabase ..+ Gestion authentification
Afficher journaux de requétes .2 Gestion roles

Fonctionnalités générales 01/08/2017 - 34



0 Retour a I'index

Vous pouvez, sur |'écran ci-dessous :

@ ajouter des utilisateurs : cliquez alors sur « Ajouter » ;

e supprimer des utilisateurs : cliquez alors sur « Supprimer » ;

e modifier des utilisateurs : sélectionnez alors la ligne de 'utilisateur et choisissez « Modifier »
dans le menu du bouton droit de la souris.

.+ Gestion logins
&) Ajouter & Supprimer

Nom de ['utilisateur

pratoadmin
iris.roncada
dimitri.buntinx
tim.appermont
paul.jorissen
pratoautotask
sandy.saenen
frederic.carton
Jjeroen.cuenen
hans.jacobs
kelly.reumers
anja.herteleer
brandon.winten
annie.vanroost
daisy.reyniers
ingrid.knecht

~

Page |1 suu5 | b M| @

Info utilisateur

Leurs Patrick
Roncada Iris
Buntinx Dimitri
Appermont Tim

Jorissen Paul

saenen sandy
Carton Frederic
Cuenen Jeroen
Jacobs Hans
Reumers Kelly
Herteleer Anja
Winten Brandon
Van Roost Annie
Reyniers Daisy

Knecht Ingrid

Modifié le

20/04/2017
31/01/2017
26/04/2017
20/03/2017
20/03/2017

29/02/2016
17/03/2016
16/03/2016
16/03/2016
22/02/2017
16/03/2016
16/03/2016
16/03/2016
11/07/2016
11/05/2016

SIM=]E3

Modifié par

PatrickL
ir

bd

at

jp

bd

bd
Jjeroen.cuenen
hans.jacobs
kelly.reumers
anja.herteleer
brandon.winten
annie.vanroost
daisy.reyniers

ingrid.knecht o
1-25/109

Si vous souhaitez créer un nouvel utilisateur, I’écran suivant s’ouvre :

Bestaande login wijzigen

Gebruiker

Mot de passe Rétablir mot de passe

Connect Info
Connect Tabel: Personnel

Connect Info: Buntinx Dimitri

Role(s) Droit(s)

Réles de I'utilisateur

&) Ajouter

Id Name =

1 Administrator
28 pratoadmin
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7 Parametres

Le module des parameétres dresse la liste de tous les parametres utilisés au sein de
I'application. Pour accéder a I'écran des parametres, rendez-vous dans le menu principal —
« Réglages » — « Parametres » :

€ Aide
I [
é & Articles récents
@ Client
Bienvenue
Dimitri #5' Demande
&% Modules b & Personne
- Chercher F1
- Actonomy Matching
. Réglages b R Agence active Ctri+B
#, Gestion b Année active Chrl+Y
Dev window 3 Préférences
% Déconnecter ﬁ!ﬂ Envoi des documents

Z

Contrats

Paramétres Dimona

'@ Vider le cache des paramétres

Ce module vous permet également de créer de nouveaux parametres et de modifier ou
supprimer des parametres existants. |l est également possible d’appliquer un filtre sur chaque
en-téte de colonne. Vous pouvez ainsi chercher un parametre précis de maniére ciblée, et
donc plus rapide.
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. Paramétres =2 (%
&) Ajouter @ Supprimer ‘;;‘_3; Vider le cache B -
|, | Param 1 Param 2 Param 3 Valeur CdKey Valeur clé CdLanguage

BICCODE 000 BPOTBEB1 uzc 0 il
BICCODE 001 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 002 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 003 GEBABEBB UzZC 0 1
BICCODE 004 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 005 GEBABEBB UZC [t} 1
BICCODE 006 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 007 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 008 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 009 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 010 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 011 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 012 GEBABEBB UzC 0 1
BICCODE 013 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 014 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 015 GEBABEBB uzc 0 1
BICCODE 016 GEBABEBB uzc 0 1

BICCODE 017 GEBABEBB uzc 0 1 -

»
Page |1 sur1ss | b M| & 1-25/ 3864

Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter un nouveau parameétre.

Nouveau parametre == 0| %
Paramétre

Param 1:
Param 2:
Param 3:

Valeur:

* | Annulé

Sur cet écran, indiquez le Param 1, le Param 2, le Param 3 et la valeur du paramétre.

Lorsque vous créez ou modifiez un parametre, certaines données sont ajoutées
automatiquement (créé par, date de création, modifié par, date de modification).

8 Validations

Le module de validation permet d’ajouter certaines validations a une zone de saisie dans
I'application. Ce module dresse la liste de toutes les validations de I'application. Pour accéder
au menu de validation, rendez-vous dans le menu principal — «Parameétres» —
« Validations ».
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Er‘,-. Gestion

Dev window

% Déconnecter

Contrats Charger

document

—

Impression
central

L

Saisie de
prestation

P B Agence active
b Année active
8 préférences
{14 Envoi des documents

Parametres Dimona

._,)}’ Paramétres

~

% validations

[ Modeéles HTML

ﬁ Vider le cache des paramétres
9% Pourcentage de complétude

@ Recalculer pourcentage de complétude

Ctrl+B

Ctrl+Y

A partir de 13, vous pouvez ajouter de nouvelles validations et modifier ou supprimer des

validations existantes.

Validations

Propriété =

Aucun resultat

Ell=la(x]

Type

Pour ajouter une nouvelle validation, cliquez sur « Ajouter ». L’écran ci-dessous s’affiche :

Nouvelle Validation =]l ==l
Classe: I | v
Propriété: I v
Type: | | v
Valeur: '

Messages

Langue Description
'Frangais 'Validah'on failed
" Néerlandais " Validation failed

Précisez les données suivantes :
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o classe ;

® propriété ;

o type;

e valeur.

Le champ de valeur se présentera différemment selon le « Type » de validation. Voici quelques
exemples.

Absent de la liste

Cette validation permet de bloquer certaines valeurs : I'utilisateur ne peut donc pas saisir ces
valeurs.

Entre
Cette validation vérifie si la valeur saisie se situe entre deux valeurs définies.

Il est possible, pour chaque validation, de configurer un message d’erreur dans toutes les
langues prises en charge par l'application (actuellement le frangais et le néerlandais). Le
message s’affichera toujours si la validation n’est pas respectée :

Wijzig validatie Ell=lOx
Klasse: I Person i
Eigenschap: IBirthDEte b
Type: | Verplicht v

Berichten

Taal 0Omschrijving

Frans 1l est obligé de remplir la date de naissance
Mederlands Geboortedatum is een verplicht in te vullen veld
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